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_Experiencia i _ , 2 ‘
Experiencia Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral, si se acredita titilo |
de formacion tecnoldgica; o quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral; si se acredita tres (3) afios de educacion superior
. en la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria,

Equivalencias ' ‘Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia -
: relacionada, :

- Formacién para el trabajo

1 ®  Actualizacion en herr-ami’em_ais: informdticas
{ Competencias Laborales

| Organizacionales | Orientacion y Servicio al Cliente; Identidad; Motivacion y Adaptacion; |
Orientacion a Restiltados;
Especiticas | Andlisis y Resolucién de: Problemas a través de la Informacion;
_Autocontrol. ]
Objetivo del Cargo

Apoyar la gestion de las actividades administrativas para la custodia, conservacion y mantenimiento |
de los bienes inmuebles con que cuenta Artesanfas de Colombia S.A.-BIC, Conducir el vehiculo |

~asignado, garantizando el transporte de manera oportuna y segura del Gerente General o la persona
asignada, cuando le'sean asignados.

] ‘Funciones W 7
1. Mantener actualizado el inventario de blenes mmuebles de la entidad y efectuar su registro v -
actualizacion en el sistema. o-aplicacidn designado, ast como la actua[ize],‘(:’iéil::c{e‘l_‘r'eg_iszm documental:
fisico.
| 2. Mantener actualizadas las bojas de vida de los bienes inmuebles de la entidad
Gestionar de manera. oportuna los pagos, resultado. de la administracién de los bienes inmuchles.
(impuestos, servicios piblicos, mantenirhieﬁtos., otros).
Actualizar la informagién base: para reporte de austeridad, conforme a los lineamientos del Gobierno
Nacional,
. Apoyat la-operacion diaria de la prestacion del servicio de aseo y cafeteria contratado por fa entidad,
| 6. Mantener actualizado el inventario de Tos productos ¢ inventarios consumibles (insumos de aseo y |
: cafeterfa, papelerfa, elementos de oficina, entre otros). : i
7. Conducir e} vehiculo asignado, garantizanda e transporte. de manera oportuna y segura del |
- Gerente General o las personas asignadas. :
8. Trasladarmercancia de acuerdo con-los requerimientos de la entidad.
9. Respetar las disposiciones de transito, normas de seguridad y tener los documentos segiin fa |
normatividad vigente. cuando ejerza ja funcién dis conduccion, ) :
10. Responder por el inventario del vehiculo en adecuadas condiciohes; cuando e sea asignado.
L1, Proyectar respuesta.a las PQRSD que le sean asignadas, dentro de:los términos legales, guardando los
pardmetros de los procedimientos internos,
12, Elaborar y presentar para aprobacion del Coordinador, gl plan-anual de trabajo individual acorde con el -
respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estratégico. Institucional. _
13. Elaborar los informes de las actividades:y-acciones adelantadas en relacisn con Jos procesos a su cargo.
14, Asistir, partiCipar activamente, acatar fos lineamieitos Yy velar por el cumplimiento de las decisiones |
tomadas en [os comités, reuniones internas y externas, convocados por laentidad y por los entes sxternos. |
enlos que sea delegado, asuniiendo ¢l rol que se le designe; : ' :
15, Ejercer la supervision: de los. contratos y convenios que se le asignen, asl como realizar las actas de :
liquidacidn a que haya lugar : |
- 16. Practicar el autocontrol y responder-dnte ¢! Cootdinador por la aplicacionde las disposiciones del sistema |
de cantrol interno y el Sistema Integrado de Gestion en los procesos que conforman sus funciones. ;
17, Acatar y aplicar politicas, normas y disposiciones emitidas por la entidad. entes de control y &l Gabierno |
Nagcional en el ejercicio de sus actividades.
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: !8 Adt)ptar e :mplemeniar en el ejercicio de sus tunciones fas politicas, procedumentos ¥ obhgacmnes del

- Sistema General de Seguridad y Sajuden el Tm*m;n establecidos por la ley vigente y por Ja entidad, para
- mitigacion, control y: chmmacmn de ias Tiesgos, prwe:nuén de enfermedades y TﬂG}Ol’dmmﬂtO de fa
-+ calidad de vida laboral. -
_19. Mantener un inventario actualizado dé' todos los eguipos y blenes a su cargo e mformm 103 camhms o
traslados que se presenten a la Coordinacion de Gestion de Recursds Humanos y Fisicos.

i 20. Cuidar y utilizar adecuadamente los equipos, elementos e insumos puestos a su disposwwn-

21. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanfas de Colonzbia S.A-BIC. debtda ¥ respcnsablememe'
K “uardando la respectiva confidencialidad de la i formacion que en elioa rep@s&

122, Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad, : i
423, Yo demas ﬁmuones que le sean asignadas. pm 2 \Lapersor mmed;aw de acuerdo con la uatus aieza del

- car'go. . :

: ARTTCUL()’ SE’GT?NDO’. Pox mtermcd&o- des Ja L()Ol'd!l’ldCIOTI de Recursos Humanos y stcos se
en!:rewara C(}pld da ia rt:solucmn a[ funcmnano G qerue este cargo en !a enhdad

ARTICULO TFRCLRO' : La presente: Rmomcmn n ge a partn‘ dela techa de su ez«pedicmn

- ‘_'NOTLFZ‘i'QUESEZCOM‘ NIQUESE Y CUMPLASE

“UElaboté:r " Sandia Maritza Vargas Rozo W '
~Rewdsd:- o Juan Sebastidn Mutcia Maderg,
ik 'Rev‘tsé:y'aprbhé_: : 'Jcs:aﬁafael Vecino, Oii\reros ’,Es.- ‘g: :

' Revisd y aprabé: -"Sandra Lucia thcapse
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